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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la integracién y autorizacién del
Programa Operativo Anual de la Institucion, asi como de los
Organos Administrativas de la Universidad, que comprenda el
establecimiento de metas y la asignacién oportuna del presupuesto
por concepto del gasto.

2. ALCANCE

Comprende desde la asignacion de los techos presupuestales a los
Organos Administrativos hasta el envio del oficio de autorizacion y
documentos validados que integran el POA.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTEGRACION Y

: T AUTORIZACION DEL
. Titulo . Caédigo PROGRAMA
Manual del Sistema de Gestion Integral UNICH-SGI-M-01
Norma ISO 9001:2015 - c
Norma ISO 9000:2015 i Documnio; | UNICHCP->01
Instrumentos  Normativos para la Fecha: _ 2021/01/18
Formulacién del Anteproyecto de - eagina: s

Presupuesto de Egresos

Lineamientos para la Integracion del
Programa Operativo Anual

Metodologia del Marco Logico
(Presupuesto Basado en Resultados)

4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Responsable Desarrollo de la actividad
4.1 Generalidades.
Coordinacion de | La Coordinacion de Planeacion, tiene la
Planeacion responsabilidad de dirigir el desarrollo institucional
de la UNICH, por lo tanto, lleva a cabo la
Integracion del Programa Operativo Anual de la
siguiente manera:
¢ Institucional.
e Organos Administrativos.

4.2 Integracion del Programa Operativo Anual
(Institucional).
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Responsable Desarrollo de la actividad

4.21 Presentacion de los Lineamientos
para la Formulacién del Anteproyecto
Coordinacion de del Presupuesto de Egresos.
Planeacion La Coordinacion de Planeacion asiste a
la presentacion de los Lineamientos
Normativos para la Formulacion del
Anteproyecto impartido por la Secretaria
de Hacienda.

4.2.2 Formulacién del POA Institucional
con la Metodologia de Marco Loégico

Coordinador de (Presupuesto Basado en Resultados).
Planeacion y El Coordinador de Planeacion vy
Analista de Analistas de Planeacion realizan la
Planeacion formulacion del POA Institucional de

acuerdo a la Metodologia de Marco
Logico, con los siguientes puntos:

4.2.2.1 Identificacion del Problema. AlIJNr-(I-)ER?;AACCI:?NNJEL
4.2.2.2 I|dentificacion de los PROGRAMA
Involucrados.

4.2.2.3 Analisis del Problema. P

4.2.2.4 Definicion de Objetivos. Documento; | UNICH-CP-P-01

4.2.2.5 Seleccion de Alternativas. Fecha: 2021/01/18

4.2.2.6 Matriz de Indicadores. Revision: 8
Pagina: 3 de12

4.3 Integracion del Programa Operativo Anual
(Organos Administrativos).
Analista de 4.3.1 Presentacion de los Lineamientos
Planeacion (Primera Reunién).
Una vez integrado el Anteproyecto de
Egresos Institucional y con base a sus
lineamientos se integra el POA de
Coordinador de Organos Administrativos. Por lo tanto, el
Planeacion Analista de Planeacion elabora Oficio de
invitacion para la presentacion de los
Lineamientos, asimismo solicita que
designen a un representante. El
Coordinador de Planeacion envia Oficio
a los Organos Administrativos y
Responsables de Proyectos.

Coordinacion de En la reunion, la Coordinacion de
Planeacion Planeacion presenta los Lineamientos
para la Integracion del POA a los
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Responsable Desarrollo de la actividad

Representantes de Organos
Administrativos y Responsables de
Proyectos Institucionales, exponiendo de
manera ejecutiva la fecha de entrega de
informacion conforme al calendario
establecido en los lineamientos; entrega
en medio magnético y electronica los

Representantes lineamientos y formatos para |la
de Organos Integracién del POA a los
Administrativos Representantes y/o enlaces.
ylo
Responsables de Los Representantes de Organos
Proyectos Administrativos y/o Responsables de
Institucionales Proyectos Institucionales que asisten a

la reunion de trabajo; exponen dudas y
opiniones; asumen el compromiso
institucional para integracion del POA; )
delegan responsabilidades y entregan INTEGRACION Y

los lineamientos a sus enlaces, AUTORIZACION DEL

. PROGRAMA
registrando sus datos de contacto en la
lista de §S|sten0|a de la primera reunion Clave del | ynicH.cP-po1
de trabajo. Documento:
Fecha: 2021/01/18
En la reunion se firma la Lista de Revisién: 8
Asistencia UNICH-SGC-F-16. Pagina: 4 de 12
Coordinacion de % NOTA ACLARATORIA:
Planeacion Se hace la aclaracion de que la

integracion del POA ajustado se realiza
a través de las areas que intervienen
directamente, las cuales determinan las
necesidades basicas y prioridades
ajustadas al presupuesto de egresos,
las areas que intervienen directamente
son:

e Rectoria (Abogado General,
Informatica, Coordinacion de
Planeacion, Coordinacion de

Extension y Difusion,
Coordinacion de Gestion de

Coordinacion de Calidad) o
Planeacion e Secretaria Administrativa

(Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, Recursos
Humanos y Recursos
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Responsable Desarrollo de la actividad

Financieros)

e Secretaria Académica (Division
de Procesos Sociales, Division
de Procesos Naturales, Unidad
Académica Multidisciplinaria
Yajalon, Unidad Académica
Multidisciplinaria Oxchuc, Unidad
Académica Multidisciplinaria Las
Margaritas, Unidad Académica
Multidisciplinaria Valle del Tulija,
Departamento de Vinculacion
con la Comunidad y Servicio

Social, Departamento de
Servicios Escolares,
Departamentos de Servicios de
Informacion)
INTEGRACION Y
Coordinador y Lo anterior atiende a las reducciones al el e ol AL
. . PROGRAMA
Analista de presupuesto que pueda sufrir esta casa
Planeacién de Estudios por lo que es imposible
- : Clave del | \,\;cH.cP-p-01
atender las necesidades particulares | | bocumento:
por lo que los 6rganos administrativos Fecha: 2021/01/18
descritos deben integrar su programa Revision: 8
operativo anual tomando en cuenta las Pagina: 5 dei2

necesidades de las Direcciones,
Divisiones, Unidades Académicas,
Departamentos y Areas a su cargo.

Enlaces 4.3.2 Curso-taller para la Integracion del
POA.

Responsables El Coordinador y Analistas de

y/o Enlaces Planeacion, en el curso-taller, revisan

que las propuestas presentadas
cumplan con la solicitado en los
Lineamientos para la Integracion del
Coordinacién de POA, tales como:
Planeacion - Definicion de Indicadores.
- Alineacion al PIDE (Plan Institucional
de Desarrollo).
- Requerimientos.
- Presupuestos.
- Memorias de calculos.
- Cronograma de Informes.
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Responsable Desarrollo de la actividad

Responsables
y/o Enlaces de
los Organos
Administrativos
y/o
Responsables
del Proyecto

Coordinacioén de
Planeacion

Representantes
de Organos
Administrativos
y/o
Responsables de
Proyectos
Institucionales

Coordinador de
Planeacion

Analista de
Planeacion

Analista de
Planeacion

43.3

Los enlaces que asisten al curso-taller
para la Integracion del POA, reciben
capacitacion y  resuelven  dudas.
Después, en sus lugares de trabajo, los
Responsables y/o enlaces recopilan la
informacion necesaria para integrar
completamente su POA.

Posterior al curso, la Coordinacion de
Planeacion programa reuniones de
manera individual con los diferentes
Responsables y/o enlaces para resolver
las ultimas dudas que se tengan para la
entrega del POA.

Reunién de Concertacion.

De acuerdo al Cronograma de
Actividades presentado en la primera
reunion, los Responsables y/o enlaces
de los Organos Administrativos y/o
Responsables del Proyecto programan
citas con la Coordinacién de Planeacion
para la concertacion del POA.

La Coordinacién de Planeacion revisa
que la informacién entregada en el POA
sea congruente. Asimismo, la
informacion  entregada debe  estar
firmada por el Responsable del Organo
Administrativo y/o Lider del Proyecto.

e Si la informacion integrada no
cumple con los lineamientos
establecidos, se regresa a las
areas para su correccion.

e Si la informacion es adecuada,
los Responsables de los Organos
Administrativos y/o Responsables
del Proyecto envian de manera
formal, via Oficio, su Programa
Operativo Anual al Coordinador
de Planeacion.

4.3.4 Validacion de la informacion por parte

MWEGRAGQNY
AUTORIZACION DEL

PROGRAMA

Clave del
Documento:

Fecha: 2021/01/18

Revisién: 8

Pagina: 6 de 12
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Responsable Desarrollo de la actividad

Coordinador de de la Coordinacion de Planeacion.

Planeacién El Coordinador de Planeacion revisa y
valida los Programas Operativos
Anuales, de acuerdo a la estructura de
contenido definido en los Lineamientos
de Integracién del Programa Operativo
Anual.

El Coordinador de Planeacién presenta
Coordinacion de los Programas Operativos Anuales al
Planeacion Rector para su autorizacion.

e Si no es autorizado, la
Coordinacion de  Planeacion
solicita la actualizacion de la
informacion y nuevamente pasa
a revision correspondiente. ]

e Una vez autorizado, el INTEGRACION Y
Coordinador de Planeacion envia AUnggggAﬂ‘iDEL
Oficio con copia del POA
autorizado a los Responsables

de los Organos Administrativos Documanto: | UNICH-CP-P-01
y/o Responsables del Proyecto Fecha: 2021/01/18
con copia para el Secretario Revision: 8
Administrativo. Pagina: 7 de 12

4.3.5 Captura en el Sistema de la Secretaria

Coordinacion de de Hacienda (SAPE).
Planeacion El Analista de Planeacion captura toda
la informacion del anteproyecto, que
incluye caratulas, presupuesto,

indicadores, beneficiarios, informacion
general, entre otros.

Una vez capturado, el Analista de

Analista de Planeacion emite los reportes del

Planeacion sistema para revision del Coordinador

de Planeaciéon y validacion del
Responsable del Proyecto y Rector.

e Si los reportes son correctos, el

Analista de Planeacion elabora

Oficio para firma del Rector y se

envia a la Secretaria de

Hacienda.
Analista de e Si los reportes son incorrectos,
Planeacion el Coordinador de Planeacion
Universidad
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Responsable Desarrollo de la actividad

solicita al Analista de Planeacion
la actualizacion de la
informacion y nuevamente pasa
a revision correspondiente.
4.3.6 Presentacion del Anteproyecto.
La informacion es enviada a |la
Coordinador de Secretaria de Hacienda para su analisis
Planeacién y autorizacion.

Por otro lado, la Coordinacion de

Planeacién presenta el anteproyecto del

presupuesto al Consejo Directivo para

Rector su autorizacion.

e Si el Anteproyecto del
Presupuesto es  autorizado,
inmediatamente se convierte en
el Proyecto de Presupuesto de ]
Egresos del Ejercicio. INTEGRACION Y

e Si el Anteproyecto del AUnggggAﬂiDEL
Presupuesto no es autorizado, la
Coordinacion de  Planeacion

. . ., Clave del
actualiza la informaciéon, tanto Documento:

UNICH-CP-P-01

institucionalmente como en la Fecha: 2021/01/18
Secretaria de Hacienda, en el Revisién: 8

periodo de ratificacion de la Pégina: 8 de 12
informacion institucional.

4.3.7 Recepcion de Oficio de Techos
Financieros
La Coordinacién de Planeacién recibe
de la Rectoria el Oficio de la Secretaria
de Hacienda, donde se autoriza el techo
financiero para la institucion; posterior a
esta entrega se realizan los ajustes
correspondientes conforme al convenio
celebrado entre la Institucion, el Estado
y la Federacion; ya sea en una
Reduccion o Ampliacién.

4.3.8 Seguimiento Trimestral de Ilos
Avances de Indicadores Estratégicos
y de Proyectos.
Con la informacion que envian los
Organos Administrativos de la UNICH, el
Analista de Planeacion captura el
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Responsable Desarrollo de la actividad

avance de los indicadores en el sistema
SIAHE para mandarlos a la Secretaria
de Hacienda.

Una vez capturado, el Analista de
Planeacion emite los reportes del
sistema para revision del Coordinador
de Planeacion y validacion del
Responsable del Proyecto y Rector.

e Si los reportes son correctos, el
Analista de Planeacion elabora
Oficio para firma del Rector y
después enviar a la Secretaria
de Hacienda.

e Si los reportes son incorrectos,
el Coordinador de Planeacion
solicita al Analista de Planeacion ]
la  actualizacion de la INTEGRACION Y
informacion y nuevamente pasa el e ol AL

CHIAPAS

S ; PROGRAMA
a revision correspondiente.
: Clave del | \,\;cH.cP-p-01
Una vez integrado el Informe | | Documento:
Trimestral de la Gestion Institucional, el Fecha: 2021/01/18
Rector presenta al Consejo Directivo Revision: 8
para su aprobacion. Pagina: 9 de 12

5. REGISTROS

Conservacio

ny
disposiciéon

Almacenamiento
y preservacion

Nombre

Se mantiene en

UNICH-CP-F-01 expediente y
1 | Descripcion del proyecto archivero en la 6 afios
Coordinacion de
Planeacién

Se mantiene en
UNICH-CP-F-02 Matriz de expediente y

2 | integracion del POA archivero en la 6 afnos
Coordinacion de
Planeacion
UNICH-CP-F-03 Memoria | Se mantiene en
3 |de calculo de pasajes y expediente y 6 afos
viaticos POA ANO archivero en la
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Coordinacion de
Planeacion
UNICH-CP-F-04 Calendario Szxmgglt'eirt‘g en
de ministraciones (analitico E 3{ 6 aF
de partidas) archivero en la anos
Coordinacion de
Planeacion
Se mantiene en
UNICH-CP-F-05 )
Cronograma de indicadores a?é(ﬁi?/g'r%ng¥a 6 afios
de actividades del POA C N
ANO. oordlnaC|p’n de
Planeacion _ _
Se mantiene en CHIAPAS
UNICH-CP-F-06 Matriz de expediente y GOBIERNO DEL ESTADO
consistencia PIDE — POA archivero en la 6 anos
Coordinacion de
Planeacion

INTEGRACI,ON Y
AUTORIZACION DEL

PROGRAMA
Dg";‘:“:ednet'o: UNICH-CP-P-01
Fecha: 2021/01/18
Revision: 8
Pagina: 10 de 12
. INDICADORES
% Cumplimiento en la integracién del
Nombre del indicador: POA (Anteproyecto de presupuesto de
egresos)
Egtseg‘oel:is;ble de Coordinadora de Planeacion
Unidad de medida: %
Algoritmo: N/A
Periodicidad: Anual
Meta: 100%
Nombre del indicador: % de entrega de informes trimestrales
Egtser:‘zrlls;ble de Coordinadora de Planeacion
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Unidad de medida: %

No. De informes presentados/No. De
informes solicitados

Algoritmo:

Periodicidad: Trimestral
Meta: 100%

7. GLOSARIO

PBR: Presupuesto Basado en Resultados. Metodologia aplicada
para la planeacion del presupuesto de egresos conforme a la
normatividad.

PIDE: Plan Institucional de Desarrollo.
Programa Operativo Anual (POA): Documento que describe el

proceso que realizan las dependencias académicas y INTEGRACION Y
administrativas de la Universidad para distribuir el presupuesto [aCARNIZSSEL

ordinario asignado de acuerdo a sus metas académicas y de PROGRAMA

operReE Dg";ﬁedn‘i'o: UNICH-CP-P-01

SIAHE: Sistema de Administracion Hacendaria Estatal. Focha: 2021/01/18
Revisién: 8

Techo presupuestal: Recurso financiero anual que se le asigna a Pagina: 11 de 12

cada dependencia de la Universidad para el desarrollo de sus

actividades.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Bl DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. | FECHA

1 26/10/2012 | Emisién inicial del procedimiento.

2 | 25/02/2013 | Cambio de logotipos.

Cambio del Responsable de la Direccion y
Rector.

Cambio de Coordinador de Planeacion,
Representante de la Direccién y Rector.
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3 | 03/02/2015

4 | 31/03/2016




5 | 11/04/2018

Cambio de Rector y Representante de Direccion,
dentro del desarrollo de la actividad en los puntos
422, 424, 425 y 4.2.7 cambian de orden y
secuencia quedan 4.3.8, 4.3.6, 4.3.7 y 4.3.9.- El
punto 4.2.6. y 4.3.5, se eliminan porque son
repetitivos. En el punto 4.3.1 se anexa Nota
Aclaratoria. Los diagramas de flujo también sufren
modificacion.

6 | 22/05/2019

Actualizacién de logotipos de Gobierno del
Estado.

Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.

Se incluy? la seccidn de indicadores.

7 | 2019/09/17

Actualizacién del codigo del formato del
procedimiento.

8 | 2021/01/18

Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.
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